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PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Red

broj AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

Primljen radun
dobavljaca

Zaposlenik nadlezan za
financije

Provjeri formalne
provjere svih
elemenata ra¢una i
matematicke
kontrole te
kompletira raun sa
otpremnicom
odnosno zapisnikom
o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom.
Nakon kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola
raéuna, raéun Salje
zaposleniku koji je
traZio narudzbenicu /
nabavu radi
obavljanja sustinskih
kontrola.

3 dana od dana
zaprimanja ra¢una (ne
uraéunavajuci potrebne

izmjene i trazenje
dodatne dokumentacije)

Primljen racun dobavljaca
2. od zaposlenika nadleznog
za financije

Zaposlenik koji je predlozio
nabavu

Nakon sustinske
kontrole raéuna
(odgovara li
fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji, jesu li
isporuéene usluge/
oprema i obavljeni
radovi u skladu s
ugovorenim) raéun
odobrava potpisom i
prosljeduje
zaposleniku
nadieznom za
financije

10 dana od dana primitka
racuna (ukljuéujuci sve
potrebne provjere i
kontrole)

Primljen radun
dobavljaca — ovjeren
odnosno odobren za
3. placanje od strane
zaposlenika koji je
predlozio nabavu-
korisnika opreme/

usluga/ radova

Zaposlenik nadlezan za
financije

Odobrava racun za
evidentiranje u
raéunovodstvenom
sustavu i daje nalog
za placanje u skladu
s datumom dospijeca

2 dana od dana zaprimanja
racuna
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